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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Responsabil privind evidenta frecventei si a abandonului Semnitura
Elaborat scolar, Veronica LEVINTA %/%f
Verificat Director adjunct pentru Semnatura |
instruire si productie, Lilia MAHU t///‘;

Director adjunct pentru

instruire si educatie, Doina

MORARI

Responsabil CEIAC, Ludmila TURCANU
Aprobat Director CESPA, Silvia PROTIUC

Sew
A .7d

2. Scopul procedurii operationale
Scopul acestei proceduri este de a identifica etapele. mijloacele, resursele umane necesare in

prevenirea. diminuarea si stoparea fenomenului absenteismului si abandonului scolar.



3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Aceasta procedura se aplica elevilor inmatriculati la studii.
4. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale.
4.1 Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr.152 din 17 iulie 2014 )
4.2 Ghidul Managementului Calitétii in invatdmantul profesional tehnic ( OME, nr. 1228 din 22
decembrie 2015 )
4.3 Ghid de autoevaluare. Asigurarea interna a calitatii in invatamantul profesional tehnic din
Republica Moldova
4.4 Regulamentului-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatimant
profesional tehnic secundar ( OME nr.840 din 21. 08. 2015);
4.5 Regulamentul intern de activitate al CESPA 2018. aprobat in $edinta Consiliului Profesoral
proces verbal nr. din 28.12.2017.
4.6 Legeanr. 140 din 14.06.2013 privind protectia speciald a copiilor aflati in situatie de risc si a
copiilor separati de parinti.
5. Descrierea procedurii operationale.
PASUL 1
Informarea la inceputul anului de studii a dirigintilor si a maistrilor-instructori despre evidenta
frecventei elevilor.
PASUL 2
Elaborarea Registrului de consemnare a absentelor.
PASUL 3
Avizarea registrului de catre directorul CESPA., Silvia PROTIUC.
PASUL 4
Repartizarea registrelor dirigintilor.
PASUL 5
Consemnarea absentelor elevilor la lectii conform orarului.

PASUL 6
* Calcularea absentelor saptimanal, motivate/nemotivate de citre diriginti.
* Intocmirea listei elevilor cu absenteeism sporit.

* Masuri intreprinse
PASUL 7
Prezentarea de catre diriginte a miniraportului trimestrial (septembrie, octombrie, noiembrie)
privind absenteismul in grupa.

PASUL 8



* Identifcarea de catre responsabilul privind absenteismul si abandonul scolar a elevilor cu

absenteism sporit

* Intocmirea listei elevilor.

PASUL 9

Prezentarea raportului comisiei CEIAC.

6. Responsabilitati in derularea activititii.

Seful de Sectie pentru Asigurarea Calititii este responsabil de buna desfasurare a evidentei
frecventei elevilor la ore, propus de conducerea CEIAC.

Comisia de Evaluare Interni si Asigurare a Calitatii acumuleaza si prelucreaza rezultatele
evidentei frecventei la ore.

Profesorii consemneaza absenta elevilor la ore. .

Dirigintii fac totalurile saptimanale in fiecare zi de vineri, nota informativa- lunar si
miniraportul trimestrial.

OBSERVATIE :

Monitorizarea procedurii de evidenta a frecventei la ore se face de catre profesori, diriginti,
maistri-instructori, sef de sectie didactica, coordonatorul Comisiei de Evaluare Internd si
Asigurare a Calitatii §i managerii unitatii de invatamant.

Interasistentele cadrelor didactice se anunta cu cel putin o zi inainte.

7. Anexe.



ANEXE
ANEXA 1

Registru de consemnare a elevilor absenti ( zilnic )

Numele, prenumele
elevilor (conform listei pe grupa) | Saptamana Data:
Disciplina
( conform orarului )

B IN AW (N~

24.

25,

Semnatura profesorului
ANEXA 2

Raport saptamanal al absentelor pe grupi

Grupa

Diriginte

Luna

Saptamana

Numdr absente motivate

Numdar absente nemotivate

Nota: Dirigintele il pastreaza in portofoliul dirigintelui




ANEXA 3
Lista elevilor cu absenteism sporit (lunar )

Grupa

Luna

Nume, prenume Motiv Mdsuri intreprinse

Diriginte

Nota: Nota informativa prezentata de diriginti la finele lunii.

Termenul limita de prezentare a informatiei responsabilului subcomisiei Absenteism si

abandon scolar — ultima zi a lunii curente, panai la ora 15:10.



